ORGANIZACIÓN Y ADMINISTRACION DEL TIEMPO

Acciones clave

· Análisis de metas 

· Registro diario de actividades

· Cómo manejo mi tiempo

Objetivo

Analiza cómo distribuyes tu tiempo para obtener un mejor rendimiento y organización del mismo. Es importante saber administrarlo.

Primera actividad

Reflexiona sobre todas las actividades que haces en un día normal de tu vida diaria y también piensa cuanto tiempo dedicas a cada una de ellas. Por ejemplo, transportes y desplazamiento, clases, comidas, descansar, dormir, estudiar, actividades recreativas, etcétera. Después, selecciona cualquier día y anota cómo distribuyes tu tiempo.

	       ACTIVIDAD
	TIEMPO QUE LE DEDICAS
	OBSERVACIONES

	1. Desplazamiento
	
	

	2. Clases
	
	

	3. Comidas
	
	

	4. Actividades recreativas
	
	

	5. Estudiar en casa
	
	

	6. Dormir
	
	


Determina el porcentaje de tiempo que dedicas a cada una de estas actividades y elabora una gráfica sobre estas características: dormir, comer, desplazamientos, trabajo o estudio, cuidado de sí mismo, diversión y otros.

	       ACTIVIDAD
	PORCENTAJE

	1. Desplazamiento
	

	2. Clases
	

	3. Comidas
	

	4. Actividades recreativas
	

	5. Estudiar en casa
	

	6. Dormir
	


GRAFICA:
Analiza la gráfica que te salió sobre tus actividades y escribe tus conclusiones. Básate en las siguientes preguntas: ¿Difiere mucho la gráfica de tus percepciones de cómo gastas el tiempo? ¿Qué opinión te merece tu distribución del tiempo? ¿En qué actividad inviertes más tiempo?

Haz una propuesta para intentar mejorar el tiempo.

	       Cómo empleo mi tiempo
	Cómo puedo mejorar

	Desplazamiento: uso el medio de transporte adecuado a mi salud y a mi economía
	

	Cómo puedo aprovechar mejor mis clases
	

	Cómo puedo aprovechar mejor mi tiempo de estudio
	

	Qué puedo cambiar para optimizar mi tiempo
	

	Cuál es mi mayor problema
	


Después de este análisis haz una planificación real del tiempo, pero antes recuerda que:

· Debe contemplar todos los aspectos de tu vida y guardar un equilibrio entre ellos.

· Debe ser personal, teniendo en cuenta los objetivos personales y profesionales además de tus características personales.

· Debe ser flexible y revisable para poder introducir las modificaciones que las circunstancias de cada día te obligan.

Establecer prioridades entre todas las cosas que debes hacer. Lista por orden de importancia y actúa en este mismo orden. Ejemplo: limita tus llamadas telefónicas, organízate y reorganízate.

Segunda actividad

Determinar los propios límites, saber hasta dónde puedes llegar.

Completa este cuadro

	           I

Actividades que te resultan muy fáciles
	           II

Actividades con alguna dificultad
	            III

Actividades con posibilidades
	             IV

Actividades inimaginables de poder hacer

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	ACTIVIDADES A MEJORAR
	PLAN PARA MEJORAR

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


¿Puedes saber ya cuáles son tus límites? Analiza qué actividades son imposibles para ti y por qué*.
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